
Warsztaty 8: Finałowe Biuro Spraw z AI                                          
Karta pracy: teczka sprawy i symulator ról                                      
                                                                                
                                                                                
ZDANIE DO ZAPAMIĘTANIA                                                          
                                                                                
AI może pomóc przećwiczyć sprawę, ale człowiek sprawdza fakty, chroni dane      
i podpisuje decyzję.                                                            
                                                                                
                                                                                
1. WYBIERAM TECZKĘ SPRAWY                                                       
                                                                                
[ ] Opis usługi                                                                 
[ ] Ogłoszenie albo zaproszenie                                                 
[ ] Odpowiedź do klienta albo odbiorcy                                          
[ ] Instrukcja albo checklista                                                  
[ ] Własna sprawa bez danych prywatnych                                         
                                                                                
Moja sprawa:                                                                    
............................................................................    
                                                                                
                                                                                
2. UZUPEŁNIAM TECZKĘ                                                            
                                                                                
Odbiorca:                                                                       
............................................................................    
                                                                                
Cel:                                                                            
............................................................................    
                                                                                
Ton:                                                                            
[ ] spokojny  [ ] uprzejmy  [ ] konkretny  [ ] ciepły                           
[ ] profesjonalny  [ ] prosty  [ ] inny: ...............................        
                                                                                
Potwierdzone informacje:                                                        
............................................................................    
............................................................................    
                                                                                
Czego AI ma nie dopisywać:                                                      
............................................................................    
                                                                                
Dane, których nie wpisuję:                                                      
[ ] nazwiska klientów                                                           
[ ] numery telefonu                                                             
[ ] adresy                                                                      
[ ] dane zdrowotne                                                              
[ ] numery dokumentów                                                           
[ ] dane finansowe                                                              
[ ] szczegóły cudzych spraw                                                     
                                                                                
                                                                                
3. ASYSTENT                                                                     
                                                                                
Co z pierwszego szkicu zostaje?                                                 
............................................................................    
                                                                                
Czego brakuje?                                                                  
............................................................................    
                                                                                
Co muszę sprawdzić samodzielnie?                                                
............................................................................    
                                                                                



                                                                                
4. REDAKTOR                                                                     
                                                                                
Które zdanie brzmi sztucznie albo zbyt sprzedażowo?                             
............................................................................    
                                                                                
Jak je poprawię własnymi słowami?                                               
............................................................................    
                                                                                
                                                                                
5. ODBIORCA                                                                     
                                                                                
Najważniejsze pytanie od odbiorcy:                                              
............................................................................    
                                                                                
Co to pytanie pokazuje?                                                         
[ ] tekst jest niejasny                                                         
[ ] brakuje warunków, ceny albo terminu                                         
[ ] brakuje zaufania                                                            
[ ] nie wiadomo, co zrobić dalej                                                
[ ] pojawia się obawa odbiorcy                                                  
                                                                                
Poprawka po pytaniach odbiorcy:                                                 
............................................................................    
                                                                                
                                                                                
6. KONTROLER                                                                    
                                                                                
[ ] Usuwam dane prywatne albo wrażliwe.                                         
[ ] Sprawdzam daty, ceny, terminy albo nazwiska.                                
[ ] Usuwam obietnice bez pokrycia.                                              
[ ] Usuwam presję sprzedażową.                                                  
[ ] Dopisuję jasny następny krok dla odbiorcy.                                  
                                                                                
Największe ryzyko:                                                              
............................................................................    
                                                                                
                                                                                
7. DECYZJA CZŁOWIEKA                                                            
                                                                                
[ ] używam po drobnej poprawce                                                  
[ ] poprawiam ręcznie                                                           
[ ] sprawdzam fakty i wracam do tekstu                                          
[ ] zostawiam jako ćwiczenie                                                    
                                                                                
Moje zdanie końcowe:                                                            
............................................................................    
............................................................................    
                                                                                
                                                                                
ZDANIE NA WYJŚCIE                                                               
                                                                                
AI może pomóc przećwiczyć sprawę, ale ja sprawdzam fakty, chronię dane          
i podpisuję decyzję.                                                            
                                                                                
                                                                                
                                                                                
                                                                                
                                                                                
                                                                                
                                                                                
                                                                                


